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PROSEDUR PEMINJAMAN BERKAS PEGAWAI

TUJUAN Sebagai Pedoman Bagi Pegawai atau Tenaga Pendidik (dosen) dalam melakukan peminjaman berkas

RUANG LINGKUP Mendata dan mendokumentasikan sirkulasi peminjaman berkas pegawai

PENANGGUNG JAWAB Kasubag Kepegawaian

OPERASIONAL -

REFERENSI

DEFINISI Peminjaman berkas pegawai adalah suatu kegiatan rutin yang dilakukan di sub bagian kepegawaian untuk memberikan kesempatan kepada

para pegawai POLNES untuk melihat arsip - arsip berkas mereka selama bekerja dan berkarir di Polnes.
KETERKAITAN
KUALIFIKASI PELAKSANA | 1. Sehat jasmani dan rohani - - o -

- 2. Jujur dan bertaqwa kepada Tuhan YME .
| 3. Pendidikan Minimal D3 _
“ 4, Mampu mengoperasikan komputer
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PERLENGKAPAN




PERINGATAN

DOKUMENTASI

Catatan peminjaman

DISTRIBUSI

Seluruh Unit




TANGGAL REVISI
PROSEDUR PEMINJAMAN BERKAS PEGAWAI TANGGAL BERLAKU : 1 OKTOBER 2015

KODE DOKUMEN : PM-POLNES-00-

Karyawan Polnes <m:.m Smaccﬂ.c:wm:

data
2 | Pengambilan folder karyawan Polnes Folder SMenit | Activity
Karyawan
3 Pencarian berkas pegawai yang 15 Menit | Activity
dibutuhkan
4 Pelaporan peminjaman berkas pegawai 5 Menit Activity
5 Pencatatan peminjaman Berkas Buku 5 Menit Data
Agenda,
Pulpen
6 Berkas dipinjamkan 3 Hari Record
10 Menit Activity
7 Pengembalian folder pegawai
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